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Wydziat Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych

ZARZADZENIE NR 1/2021
DZIEKANA
WYDZIALU NAUK POLITYCZNYCH I STUDIOW MIEDZYNARODOWYCH
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
z dnia 14 stycznia 2021 r.
w sprawie trybow, zasad i form udzielania zamowien publicznych
na ustugi, dostawy i roboty budowlane oraz organizowania konkurséow
na Wydziale Nauk Politycznych i Studiéw Mi¢dzynarodowych
Uniwersytetu Warszawskiego

Na podstawie Zarzadzenia Nr 294 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
31 grudnia 2020 r. w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski
zamowien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane oraz organizowania

konkursow jako kierownik jednostki organizacyjnej zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

W przypadku zaméwien publicznych na ustugi, dostawy, roboty budowlane oraz

=

organizowania konkursow, ktorych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwotg 130 000 zt
stosuje si¢ ustawe Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

2. Postepowania o udzielenie zaméwienia na podstawie ustawy przeprowadzane sg przy
aktywnym udziale Pelnomocnika Dziekana odpowiedzialnego za zamdwienia publiczne
i we wspolpracy z Dzialem Zamowien Publicznych Uniwersytetu Warszawskiego.

3. W przypadku zaméwien na ustugi lub dostawy realizowane sukcesywnie stosuje si¢
aktualne ogolnouniwersyteckie lub wydziatowe wzory formularzy zamdwienia.

4. Formularz zamowienia dla swej waznosci wymaga akceptacji Pelnomocnika Kwestora

na wydziale oraz Dziekana Wydziatu.
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5. Zobowiazuje si¢ pelnomocnika wymienionego w ust. 2 do prowadzenia rejestru zamowien

publicznych udzielanych na podstawie ustawy.

§2

1. W przypadku zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartos$ci
przekraczajacej kwote 50 000 zt stosuje si¢ Regulamin w sprawie trybow, zasad i form
udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamowien publicznych na ustugi, dostawy
i roboty budowlane o wartosci nizszej niz 130 000 zt oraz, o ktérych mowa w art. 11
ust. 5 pkt. 1,2 ustawy stanowigcy zatacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr 294 Rektora
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie trybow, zasad i form
udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamowien publicznych na ustugi, dostawy oraz
roboty budowlane oraz organizowania konkursow.

2. Postgpowania o udzielenie zamdwienia na podstawie regulaminu przeprowadzane sg przy
aktywnym udziale Petnomocnika Dziekana odpowiedzialnego za zamowienia publiczne
i we wspoélpracy z Dzialem Zamowien Publicznych Uniwersytetu Warszawskiego.

3. Zobowiazuje si¢ pelnomocnika wymienionego w ust. 2 do prowadzenia rejestru zamowien

publicznych udzielanych na podstawie regulaminu.

§3
1. W przypadku zamdéwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartosci
ponizej kwoty 50 000 zt stosuje si¢ Regulamin w sprawie trybow, zasad i form udzielania
zamowien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane ponizej kwoty 50 000 z{
na Wydziale Nauk Politycznych i Studiow Miedzynarodowych  Uniwersytetu
Warszawskiego.

2. Regulamin okreslony w ust. 1 stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Traci moc zarzadzenie Dziekana Wydziatu Nauk Politycznych i Studiow Migedzynarodowych

Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 26 listopada 2018 r. w sprawie trybow, zasad i form



udzielania zamowien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane na Wydziale Nauk

Politycznych i Studiow Migdzynarodowych UW.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan WNPiSM: dr hab. D. Przastek



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2021

Dziekana Wydziatu Nauk Politycznych i Studiéw Migdzynarodowych
Uniwersytetu Warszawskiego

Z dnia 14 stycznia 2021 r.

w sprawie trybow, zasad i form udzielania zamoéwien publicznych

na ustugi, dostawy i roboty budowlane oraz organizowania konkurséw
na Wydziale Nauk Politycznych i Studiéw Migdzynarodowych
Uniwersytetu Warszawskiego

Regulamin
w sprawie trybow, zasad i form udzielania zamoéwien publicznych
na ushugi, dostawy oraz roboty budowlane ponizej kwoty 50 000 zi
na Wydziale Nauk Politycznych i Studiéw Mi¢dzynarodowych

Uniwersytetu Warszawskiego

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Dziekanie Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana Wydziatu Nauk Politycznych
1 Studiow Migdzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ Prawo zamowien publicznych z dnia
11 wrze$nia 2019 r.;

Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr 294 Rektora Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez
Uniwersytet Warszawski zamowien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty
budowlane oraz organizowania konkurséw wraz z zatgcznikami;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne jednostki
organizacyjne, struktury niebedagce wewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi,
Biblioteke Wydziatlu, wewngtrzne jednostki organizacyjne administracji a takze
poszczegdlnych pracownikow wydzialu dokonujacych zamoéwienia w zwiazku
z wykonywang pracg;

zamoOwieniu publicznym, zwanym roéwniez zamowieniem — nalezy przez to rozumiec

umowe odplatng zawierang mi¢dzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem



jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego Wykonawcy robot budowlanych, dostaw
lub ustug;

. Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Nauk Politycznych i Studiow
Mig¢dzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego;

. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg¢ prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje wykonanie robot
budowlanych, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug, ubiega si¢ o udzielenie

zamoOwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowg¢ w sprawie zamdwienia publicznego.

§2

. Zasady okreslone w Regulaminie stosuje si¢ do zamoéwien o warto$ci ponizej kwoty

50 000 ztotych z zastrzezeniem ust. 3-6.

. W przypadku zamoéwien, ktorych wartos¢ przekracza kwotg 50 000 ziotych stosuje si¢

odpowiednio Zarzadzenie lub Ustawe.

. W przypadku zaméwien, wspotfinansowanych Iub finansowanych ze $rodkéw

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub dotacji celowej z budzetu panstwa nalezy

dodatkowo stosowa¢ zasady zawarte w stosownych umowach o dofinansowanie.

. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamowien ktorych przedmiotem s3:

a) dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuza prowadzeniu produkcji masowej,
osigganiu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju;

b) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci dydaktycznej, w tym zwigzane
z prowadzeniem zajg¢é i gromadzeniem w Bibliotece Wydzialu podrgcznikéw i innych
materiatéw dydaktycznych;

c) dostawy lub ustugi w zakresie ksztatcenia zawodowego, podnoszenia kwalifikacji lub
przekwalifikowania pracownikow;

d) dostawy lub ushugi zwigzane z organizacjg przedsiewzi¢¢ z zakresu edukacji
kulturalnej, w tym wystaw, widowisk, spektakli teatralnych, koncertow oraz
konkursow;

e) ushugi w zakresie miejskiego transportu publicznego lub pasazerskiego transportu
kolejowego;

f) ustugi doradztwa prawnego lub zastgpstwa procesowego wykonywanego przez
adwokata, radc¢ prawnego lub prawnika zagranicznego;

g) ushugi arbitrazowe lub pojednawcze.



Regulaminu mozna nie stosowa¢ w przypadku wystapienia awarii technicznej, ktorej
usunigcie wymaga natychmiastowego dzialania, za§ przeprowadzenie procedur
przewidzianych w § 6 Regulaminu stanowitoby dodatkowe zagrozenie dla bezpieczenstwa
0s0Ob lub mienia. Po dokonaniu niezb¢dnych dziatan jednostka organizacyjna sporzadza
notatke, w ktorej zostajg opisane okoliczno$ci wystgpienia awarii oraz przestanki
natychmiastowego podjecia dziatan w celu usunigcia skutkéw zdarzenia lub
minimalizowania zagrozen wynikajacych ze zdarzenia. Notatka przedktadana jest
Dziekanowi Wydzialu. Nie jest awarig typowe i przewidywalne zuzycie wynikajace

z eksploatacji mienia.

§3
Post¢gpowanie o udzielenie zamowienia jest jawne.
Postepowanie przeprowadza si¢ w sposOb przejrzysty, bezstronny i obiektywny,
co zapewnia zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie Wykonawcow.
Udzielenie zamo6wienia nastgpuje w sposob zapewniajacy najlepsza jakos¢ dostaw, ustug
oraz robot budowlanych w ramach $rodkéw przeznaczanych na jego realizacj¢ oraz

uzyskanie najlepszych efektow zamoéwienia w stosunku do poniesionych naktadow.

§4
Srodki na finansowanie zamowienia musza zosta¢ zabezpieczone wraz Z rozpoczeciem
postepowania.
Srodki na finansowanie danego zamowienia pozostaja zabezpieczone przez okres 6
miesiecy od daty wniosku, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu. Po uptywie tego

terminu nalezy rozpoczaé powtdrnie postepowanie o udzielenie zamowienia.

§5

Rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia na podstawie Regulaminu oznacza
przygotowanie wniosku o udzielenie zamdwienia zawierajgcego opis przedmiotu
zamoOwienia i1 jego szacunkowg warto$¢. Wzor wniosku 0 udzielenie zamowienia
publicznego stanowigcy integralng czes¢ Regulaminu okresla druk nr 1.

Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 uslug, ustalone z nalezyta staranno$cia
i z uwzglednieniem norm zawartych w art. 28-36 Ustawy.

Przedmiot zamowienia okresla si¢ uwzgledniajac normy zawarte w art. 99-103 Ustawy.
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4. Proponowany tryb udzielenia zamowienia akceptuje Pelnomocnik Dziekana
odpowiedzialny za zamdwienia publiczne. Pelnomocnik Kwestora na wydziale akceptuje
whniosek w zakresie zabezpieczenia Srodkow finansowych na realizacj¢ zamdwienia.

5. Whniosek zatwierdza Dzickan Wydzialu po uprzedniej akceptacji wniosku przez
pelnomocnikéw wymienionych w ust. 4.

6. Dziekan Wydziatlu moze odmowi¢ zatwierdzenia wniosku.

§6
Udzielajac zamowienia na podstawie Regulaminu Stosuje si¢ nastepujace procedury:

procedura otwarta, zapytanie ofertowe.

§7
1. Procedura otwarta polega na wyborze oferty najkorzystniejszej sposrod ztozonych
w odpowiedzi na ogloszenie o wszczeciu postgpowania, opublikowane na stronie
internetowej Zamawiajacego w zakladce dedykowanej zamowieniom publicznym.
2. W ramach procedury otwartej nalezy:
a) przygotowac i opublikowac ogloszenie o wszczeciu postgpowania;
b) dokona¢ oceny ztozonych ofert;
c) dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej;
d) opublikowa¢ ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia.
3. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 jest dostgpne przez okres co najmniej siedmiu dni
kalendarzowych od opublikowania i zawiera nastepujace informacje:
a) nazwe i adres Zamawiajgcego;
b) opis przedmiotu zamowienia;
C) termin (nie krotszy niz siedem dni) i sposob sktadania ofert;
d) kryteria oceny i wyboru ofert;
e) informacje 0 mozliwos$ci uniewaznienia postgpowania.
Ogloszenie moze zawiera¢ rowniez:
a) termin wykonania zamowienia;
b) warunki udziatlu w postepowaniu;
c) informacje dotyczace wniesienia wadium, kar umownych i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jesli sa przewidziane.
4. Po opublikowaniu ogloszenia Zamawiajacy moze bezposrednio poinformowac

0 wszczeciu postepowania o udzielenie zamdwienia znanych sobie Wykonawcow, ktorzy
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w ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadczg ustugi, dostawy lub roboty budowlane

bedace przedmiotem zamdwienia.

§8

1. Procedura zapytania ofertowego moze by¢ stosowana jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi powszechnie dostepne.

2. Zapytanie ofertowe polega na przestaniu zaproszenia do sktadania ofert do minimum
trzech Wykonawcow.

3. W ramach procedury zapytania ofertowego nalezy:
a) skierowa¢ zaproszenia do sktadania ofert do potencjalnych Wykonawcow;
b) sposrod ztozonych ofert dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, uwzgledniajac

wiarygodno$¢ Wykonawcy i optymalne warunki transakcji;

€) udokumentowac dokonane w postgpowaniu czynnosci.

4. Zaproszenia, o ktorych mowa w ust. 3 pkt a) majg formg¢ pisemna i zawierajg co najmniej
opis przedmiotu zamdwienia, kryteria oceny ofert, informacje o terminie i sposobie

sktadania ofert. Zaproszenia sg wystane poczta elektroniczng lub tradycyjna.

§9
Postepowanie o udzielenie zamowienia na podstawie Regulaminu przeprowadzane jest przez

jednostki organizacyjne bezposrednio.

§ 10
1. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza Komisje do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania. W sktad Komisji wchodzg minimum trzy osoby.
Kierownik jednostki organizacyjnej moze wchodzi¢ w sktad Komisji. Komisja podejmuje
decyzje bezwzgledng wigkszoscig glosow w obecno$ci co najmniej polowy czlonkdéw
w glosowaniu jawnym. Wzory decyzji w sprawie wyznaczenia Komisji i zmiany
w sktadzie Komisji stanowigce integralng czgs¢ Regulaminu okreslajg druki nr 2a i nr 2b.
2. Do zadan Komisji przeprowadzajacej postgpowanie o udzielenie zamoOwienia na
podstawie Regulaminu nalezy:
a) przygotowanie dokumentow dotyczacych postgpowania, w szczegdlnosci:
e opisu przedmiotu zamdwienia wraz z istotnymi warunkami jego realizacji,
e ogloszenia 0 wszczeciu postepowania,

e zaproszenia do sktadania ofert,



e zawiadomienia o wyborze oferty najkorzystniejszej,
e protokolu z postgpowania,
e ogloszenia o udzielonym zaméwieniu;

b) przyjmowanie ofert;

C) udzielanie wyjasnien dotyczgcych tresci dokumentacji postepowania;

d) kompleksowa ocena ofert zgodnie z kryteriami okreSlonymi w dokumentacji
postepowania;

e) odrzucanie ofert;

f)  wybor oferty najkorzystniejszej;

g) inne czynnosci niezbedne do prawidtowego i rzetelnego przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdowienia.

3. Komisja moze w razie potrzeby zazadac¢ od kazdego oferenta uzupetnienia dokumentoéw
lub ztozenia wyjasnien W wyznaczonym terminie.

4. Oferty, ktore nie zostaty odrzucone podlegaja formalnej ocenie przez Komisjg.

5. Na podstawie okreslonych w danym postepowaniu kryteriow wyboru ofert rzutujacych na
optymalne warunki transakcji Komisja dokonuje wyboru oferty, ktora zapewnia uzyskanie
najlepszych efektow zamowienia w stosunku do poniesionych naktadow.

6. Z postgpowania o zamoéwienie publiczne przeprowadzanego na podstawie Regulaminu
Komisja sporzadza pisemny protokot zawierajacy w szczegdlnosci informacje dotyczace:
a) przygotowania opisu przedmiotu zamowienia;

b) trybu udzielenia zamowienia;

c) Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty;

d) cen oraz innych istotnych elementow ofert;
e) wybranej oferty wraz z uzasadnieniem.

Wzor protokotu stanowiacy integralng cz¢s¢ Regulaminu okres$la druk nr 3.

§ 11
1. Jednostka organizacyjna przeprowadzajagca postepowanie o udzielenie zamoéwienia
publicznego na podstawie Regulaminu zobowigzana jest do przechowywania
dokumentacji postgpowania, w szczegolnosci oryginatu wniosku, protokotu oraz ofert
przez okres minimum czterech lat od dnia zakonczenia postgpowania, jezeli czas trwania
umowy przekracza cztery lata przez caty okres jej trwania. W przypadku zamowien

wspotfinansowanych lub finansowanych ze $rodkow pochodzacych z budzetu Unii



Europejskiej lub dotacji celowej z budzetu panstwa nalezy dodatkowo stosowaé zasady
zawarte w stosownych umowach o dofinansowanie.

Kserokopie¢ wniosku o udzielenie zamowienia publicznego, o ktorym mowa w § 5 ust. 1
oraz kserokopi¢ protokotu, o ktorym mowa w § 10 ust. 6 dotgcza si¢ do faktury

wystawionej za wykonane ustugi, dostawy lub roboty budowlanej.

§12

Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu o udzielenie zamowienia zobowigzane sg

do sprawnego przeprowadzenia procedury przy zachowaniu:

a) obiektywizmu i bezstronnosci;

b) zasady nalezytej staranno$ci przy wyborze najkorzystniejszej oferty oraz ocenie
kryteriow;

c) zasady rownego traktowania wszystkich podmiotéw ubiegajacych si¢ 0 zamowienie
i prowadzenie postgpowania w sposOb gwarantujacy zachowanie uczciwej

konkurencji.

§ 13

Dziekan Wydzialu po zasiegnieciu opinii Pelnomocnika Dziekana odpowiedzialnego

za zamoOwienia publiczne moze uniewazni¢ postgpowanie, nakaza¢ powtdrzenie postgpowania

lub okreslonych czynnosci w postgpowaniu w przypadku uzasadnionego podejrzenia

naruszenia Regulaminu, w szczegdlnosci §2, §3, §4, §5 ust. 2 i ust. 3, § 10 oraz § 12.

§ 14
Udzielenie zamowienia, ktorego przedmiotem sg roboty budowlane oraz ustugi i dostawy,
ktorych wykonanie jest roztozone w czasie, uwzglednia przedptaty, niestandardowe
gwarancje, zabezpieczenia albo kary umowne lub zawiera nietypowe warunki realizacji
przedmiotu zamoéwienia, wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej.
Umowy oraz aneksy do umow zawiera Dziekan Wydzialu po ich uprzedniej akceptacji
przez Biuro Prawne Uniwersytetu Warszawskiego oraz petnomocnikow wymienionych

§ 5 ust. 4 Regulaminu.

§15

Zobowiazuje si¢ Pelnomocnika Dziekana odpowiedzialnego za zamodwienia publiczne

do prowadzenia rejestru zamowien publicznych udzielanych na podstawie Regulaminu.
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